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Título: Unidad Didáctica. Escritura de texto y algunas opciones. 
Resumen 
Los alumnos matriculados en una Formación Profesional Básica adaptada, requieren unas necesidades educativas específicas 
permanentes, por tanto la metodología aplicada en el aula debe ser elaborada específicamente de acuerdo a estas necesidades. En 
este artículo se presenta a los alumnos una explicación práctica y sencilla que les permitirá comenzar a introducir texto en un 
procesador de textos y realzar algunas funcionalidades básicas. Esta guía debe ser adaptada a las particularidades de los alumnos 
ya que muchos de estos alumnos tienen problemas de movilidad. 
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Abstract 
First contact with the word processor OpenOffice Writer. This practice allows to be guided easily followed by students of FP Basic 
Accessibility  
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CONTENIDOS: CRITERIOS DE REALIZACIÓN: 
  
CLAVES: RECURSOS: 
 Open Office Writer 
FICHA DE TRABAJO DESCRIPCIÓN 
  
 
Escritura de texto y algunas opciones 
 
1.  ACCESO AL PROGRAMA 
 
Podemos acceder al programa de varias formas: 
 
1. A través del icono que se encuentra en el escritorio de Windows. En el icono aparece el texto “OpenOffice Writer” 
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2.  ESCRIBIR UN TEXTO 
 
A la hora de escribir un texto debemos tener en cuenta unas cuantas ideas básicas. 
 
1. Cuando un texto ocupe más de una línea, el procesador de textos automáticamente se bajará a la línea inferior para 
que podamos seguir escribiendo. 
2. Para corregir errores, existen varias posibilidades: 
1. Menú Editar->deshacer 
2. Tecla delete (borra el carácter a la izquierda del cursor) 
3. Tecla suprimir (borra el carácter a al derecha del cursor) 
4. Seleccionar arrastrando con el puntero del ratón (botón izquierdo) y pulsar el botón suprimir 
 
3. GUARDAR UN TEXTO 
 
Dos opciones: 
1. Archivo, guardar como… 
2. Archivo, guardar 
 
CUIDADO!!   Al guardar una nueva versión de un texto desaparece la anterior salvo que le cambiemos el nombre a la 
nueva 
 
 CUIDADO!!   Writer permite guardar nuestro trabajo en varios formatos (el formato por defecto es el .odt, este 
formato no puede abrirse con el procesador de Microsoft). 
 
4. RECUPERAR UN TEXTO 
 
Cuando queremos abrir un texto ya escrito para leerlo o modificarlo tenemos dos opciones: 
1. Desde Archivo Abrir. 





1. Escribir el siguiente texto con el procesador de textos. 
 
LA JUGUETERÍA ESPAÑOLA 
 
El sector juguetero español está integrado por 212 empresas, la mitad de las cuales se concentran en la Comunidad 
Valenciana, especialmente en Alicante y Valencia. En esta zona se factura el 67% del total anual: Alicante casi la mitad 
(45%) y Valencia el 22%. 
 
Por detrás de Valencia se sitúa Cataluña, que vende un 19%, mientras que el resto de España factura sólo un 14%. 
 
El número de empresas por zonas no es proporcional al porcentaje de facturación. Así, por ejemplo, Alicante, a pesar 
de tener un 13% de la industria juguetera española, produce casi la mitad de los artículos que se venden en las tiendas. 
Valencia por el contrario, tiene el 32% de las fábricas y factura el 22%. 
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2. Guardalo con el nombre P1 en la carpeta de trabajo que creamos el último día. 
3. Cerrar el documento y sal del procesador de textos. 
4. Entrar directamente en el documento desde la carpeta donde lo acabamos de guardar. 
5. Ocultar la regla. 
6. Volver a monstrarla. (Menú Ver; Regla) 
7. Crear un documento nuevo. Guardalo. 
8. Abrir el documento anterior. 
9. Minimiza los dos documentos de Writer. Restaura sólo el documento P1. 
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